UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA
V KOSICIACH

Garant: Utvar rektora Pgoéice dna 29.01.2019,
C.j. REK000104/2019-UPA/331

Dodatok €. 12
k Prikazu rektora €. 3/2008
na zavedenie dizajn manualu jednotného vizualneho stylu
Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach
V sulade s ustanovenim § 15 ods. 1 pism. |) zdkona o vysokych Skolach a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

vydavam

tento Dodatok &. 12, ktorym sa dopifia Prikaz rektora &. 3/2008 na zavedenie dizajn manualu
jednotného vizualneho $tylu Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach, &. j. 1798/2008
zo dha 25.06.2008 v zneni Dodatku €. 1, €. j. 42/2009 zo dnia 02. 01. 2009, dodatku €. 2,
¢. . 462/2009 zo dna 02.02.2009 a dodatku ¢&. 3, €. j. 503/2010 zo dria 01.03.2010, Dodatku
€. 4, C. j. 438/2012 zo dna 26.03.2012 a Dodatku ¢&. 5, €. j. 4767/2013 zo dna 02.09.2013,
Dodatku ¢&. 7, €. j. 2936/2015 z 01.08.2015, Dodatku ¢&. 8, ¢.j.341/2016 zo dfia 01.02.2016 a
Dodatku €. 9, €. j. 778/2016 zo dna 15.03.2016, Dodatku €. 10, &. j. REK0O00854/2018-
UPA/3032 zo dria 9.5.2018 a Dodatku €. 11, €. j. REK000854/2018-UPA/8577 zo dna
05.12.2018 nasledovne:
Cast’ Il. — VSeobecné ustanovenia znie:
1. S ucinnostou od 1.07.2008 su veduci zamestnanci povinni zabezpe it na fakultach,

Rektorate a univerzitnych pracoviskach UPJS pouzivanie:

a) postovych obalok;

b) vizitiek a preukazov;

c) obalov na dokumenty a publikacie;

d) prezentaCnych materialov;

e) dekrétov a certifikatov;

f) oceneni a akademickych symbolov;

g) menoviek pracovisk;

h) informacnych a orientacnych tabul,

a to podfa schvalenych vzorov, uvedenych v Prilohe €. 1 tohto Prikazu.

Pismeno A. Hlavickové papiere a postové obalky znie:

1. S ucinnostou od 01.03.2015 su zamestnanci fakult, Rektoratu a univerzitnych pracovisk
UPJS povinni v administrativnom styku voéi tretim osobam navonok a vo
vnutrouniverzitnom administrativnom styku pouzivat schvalené hlavickové papiere pre
uradné listy, ktorych vzory su uvedené v Prilohe €. 8 tohto prikazu.

Z: dekani fakult, kvestor,
veduci a riaditelia
univerzitnych pracovisk

T: v texte

2. S uginnostou od 01.08.2015 st zamestnanci univerzitnych pracovisk UPJS, a to:
a) FS Hornad ; ;
b) Chorus Universitatis Safarikianae (dalej ,CHUS")



7.

8.

povinni v administrativnom styku vodci tretim osobam navonok a vo vnutrouniverzithom
administrativnom styku pouzivat’ schvalené hlavickové papiere pre uradné listy, ktorych
vzory su uvedené v Prilohe €. 8 tohto prikazu.
Z: veduci a riaditelia
univerzitnych pracovisk
T: v texte

S ucinnostou od 15.03.2016 su zamestnanci univerzitného pracoviska — ucelového
zariadenia Centrum celoZivotného vzdelavania a podpory projektov UPJS (dalej
,CCVaPP®) povinni v administrativnom styku vocCi tretim osobam navonok a vo
vnutrouniverzitnom administrativnom styku pouzivat schvalené hlavickové papiere pre
uradné listy, ktorych vzory su uvedené v Prilohe €. 8 tohto prikazu.

Z: riaditel CCVaPP
T: v texte

S ucinnostou od 15.05.2018 su zamestnanci univerzitného pracoviska — ucelového
zariadenia Studentské domovy ajedalne UPJS (dalej len ,SDaJ“) povinni v
administrativnom styku vocCi tretim osobam navonok a vo vnutrouniverzithom
administrativnom styku pouzivat schvalené hlavi¢kové papiere pre uradné listy, ktorych
vzory su uvedené v Prilohe €. 8 tohto prikazu.

Z: riaditel SDaJ

T: v texte

S ucinnostou od 15.12.2018 su zamestnanci univerzitného pracoviska — Univerzitna
kniznice UPJS, Vydavatelstvo Safarik Press povinni v administrativnom styku vodi
tretim osobam navonok a vo vnutrouniverzitnom administrativnom styku pouzivat
schvalené hlavickové papiere pre uradné listy, ktorych vzory su uvedené v Prilohe €. 8
tohto prikazu.

Z: riaditelka UK
T: v texte

S uginnostou od 15.02.2019 do 31.12.2019 su vSetci zamestnanci UPJS v Kosiciach
ajej sucasti povinni v administrativnom styku vocCi tretim osobam navonok a vo
vnutrouniverzitnom administrativnom styku pouzivat schvalené hlavickové papiere pre
uradné listy, ktorych vzory st uvedené v Prilohe &. 8 tohto prikazu s pouzitim loga UPJS
schvaleného k 60. vyrogiu vzniku UPJS v Kosiciach. Po 01.01.2020 zamestnanci budu
pouzivat schvalené hlavickové papiere pre uradné listy, ktorych vzory boli platné do
01.02.20109.

Z: veduca Useku

kancelarie rektora a styku

s verejnostou R UPJS

T: v texte

Hlavickové papiere a poStové obalky je mozné pouzivat vo farebnom alebo
Ciernobielom prevedeni.
Na dosiahnutie Uucelu podla pismena A. ods. 1 tohto prikazu in&talaciu $ablény do PC
pre pouZitie schvalenych hlavickovych papierov zamestnancom Rektoratu a
univerzitnych pracovisk UPJS zabezpeéi riaditel ClaKT UPJS a zamestnancom fakult
spravcovia sieti, pdsobiaci na jednotlivych fakultach tak, aby bol dodrzany termin
uvedeny v ods. 1 tejto Casti pismena A.

Z: riaditel ClakT UPJS

tajomnicky fakult
T: 28.02.2015
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Na dosiahnutie Ucelu podla pismena A. ods. 1 tohto prikazu instalaciu $ablény do PC
pre pouzitie schvalenych hlavickovych papierov zamestnancom univerzitného
pracoviska FS Hornad a CHUS zabezpeéi riaditel ClaKT UPJS.
Z: riaditel ClakT UPJS
T:01.08.2015
Na dosiahnutie ucelu podla pismena A. ods. 1 tohto prikazu instalaciu $ablény do PC
pre pouzitie schvalenych hlavickovych papierov zamestnancom univerzitného
pracoviska CCVaPP zabezpesi riaditel ClaKT UPJS.

Z: riaditel ClakT UPJS

T: 18.03.2016
Na dosiahnutie Ucelu podla pismena A. ods. 1 tohto prikazu instalaciu $ablény do PC
pre pouzitie schvalenych hlavickovych papierov zamestnancom univerzitného
pracoviska SDaJ zabezpeéi riaditel ClaKT UPJS.

Z: riaditel ClakT UPJS

T: 15.05.2018
Poskytnutie vzoru $ablény pre Rektorat, univerzitné pracoviska a fakulty UPJS pre jej
naslednu instalaciu do jednotlivych PC zamestnancom UPJS zabezpeéi riaditel ClaKT
UPJS prostrednictvom elektronickych médii.

Z: v texte
T: 28.02.2015

Poskytnutie vzoru 3ablény pre FS Hornad a CHUS a jej naslednu instalaciu do
jednotlivych PC zamestnancom UPJS zabezpeéi riaditel ClaKT UPJS prostrednictvom
elektronickych médii.

Z: riaditel ClakT UPJS

T: 01.08.2015
Poskytnutie vzoru 3ablény pre CCVaPP a jej naslednu instalaciu do jednotlivych PC
zamestnancom UPJS zabezpeéi riaditel ClaKT UPJS prostrednictvom elektronickych
médii.

Z: riaditel ClakT UPJS

T: 18.03.2016
Poskytnutie vzoru $ablony pre SDaJ a jej naslednu instalaciu do jednotlivych PC
zamestnancom UPJS zabezpedi riaditel ClakT UPJS prostrednictvom elektronickych
médii.

Poskytnutie vzoru $ablény pre Vydavatelstvo SafarikPress UPJS v KoSiciach a jej
naslednu instalaciu do jednotlivych PC zamestnancom UPJS zabezpedi riaditel ClaKT
UPJS prostrednictvom elektronickych médii.

Z: Vv texte

T:15.12.2018

Poskytnutie vzoru $ablony UPJS v Kosiciach a jej sigasti a jej naslednu s logom k 60.
vyro&iu vzniku UPJS v Kosiciach zabezpe&i veduca Useku Kancelarie rektora a vztahov
s verejnostou R UPJS a inétalaciu do jednotlivych PC zamestnancom UPJS zabezpe&i
a riaditel ClaKT UPJS prostrednictvom elektronickych médii.

Z: Vv texte

T: 15.02.2019

Spristupnenie Dizajn manuélu, ako aj dodatkov k nemu na web stranke UPJS zabezpedi
riaditel ClaKT UPJS.

Z: v texte

T: staly

Formalna Uprava uradnych listov je upravena v STN 01 6910 — Pravidla pisania a Upravy
pisomnosti. Podrobnosti formalnej pravy jednotlivych druhov pisomnosti a ich vzory su
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obsiahnuté v Rozhodnuti rektora & 4/2015 o formalnej Uprave koreSpondencie
v administrativnom styku na UPPJS a jej sugastiach &. j. 947/2015 zo diia 06.03.2015 v
plathom zneni.

Zamestnanci fakult, Rektoratu a pracovisk UPJS su povinni pouzivat pegiatky podia
vzoru, uvedeného v Prilohe €. 1 k tomuto Prikazu. Zaroven je potrebné zabezpedit, aby
pre odtlacok uradnej peCiatky so Statnym znakom bola pouzivana Cervena farba
podudky, pre podlhovasté (adresné) samonamacacie peciatky modra farba a pre
prezentacné peciatky Cervena farba.

Za dodrzanie predpisanej Upravy uUradnych pisomnosti a pouzivania peciatok su
zodpovedni:

na fakultach tajomnicky fakult;

na rektorate kancelarka, kvestor a veduci Usekov R UPJS.

S Gginnostou od 1.03.2010 su zamestnanci Botanickej zahrady UPJS v Kosiciach
opravneni pouzivat v administrativnom styku voci tretim osobam navonok a vo
vnutrouniverzitnom administrativnom styku logo Botanickej zahrady. Grafické
zobrazenie loga, ako aj pravidla jeho pouzivania su vymedzené v Prilohe €. 4 tohto
prikazu.

S uéinnostou od 26.03.2012 su zamestnanci Univerzitnej kniznice UPJS v Kosiciach
opravneni pouzivat v administrativnom styku voci tretim osobam navonok avo
vnutrouniverzitnom administrativnom styku logo Univerzitnej kniznice. Grafické
zobrazenie loga, ako aj pravidla jeho pouzivania su vymedzené v Prilohe €. 5 tohto
prikazu.

S platnostou a Gginnostou od 02.09.2013 su zamestnanci Ustavu telesnej vychovy a
$portu UPJS v Kosiciach (dalej UTVS) opravneni pouzivat v administrativnom styku vogi
tretim osobam navonok a vo vnutrouniverzitnom administrativnom styku logo UTVS.
Grafické zobrazenie loga, ako aj pravidla jeho pouzivania su vymedzené v Dodatku €. 5
k tomuto prikazu.

S platnostou a uginnostou od 01.08.2015 st zamestnanci U&elového zariadenia UPJS
v Kosiciach uéelového zariadenia UPJS v Kosiciach Folklorny stbor Hornad (dalej len
FS Hornad) opravneni pouzivat v administrativnom styku voci tretim osobam navonok a
vo vnutrouniverzitnom administrativnom styku logo FS Hornad. Grafické zobrazenie
loga, ako aj pravidla jeho pouZzivania su vymedzené v Prilohe €. 9 tohto prikazu.

S platnostou a uginnostou od 01.08.2015 si zamestnanci Géelového zariadenia UPJS
v Kosiciach Chorus Universitatis Safarikianae (dalej len CHUS) opravneni pouzivat v
administrativnom styku vo€i tretim osobam navonok a vo vnutrouniverzitnom
administrativnom styku logo CHUS. Grafické zobrazenie loga, ako aj pravidla jeho
pouzivania su vymedzené v Prilohe €. 10 tohto prikazu.

S platnostou a udinnostou od 15.03.2016 su zamestnanci ucelového zariadenia
CCVaPP UPJS v Kosiciach opravneni pouzivat v administrativnom styku vod&i tretim
osobam navonok a vo vnutrouniverzitnom administrativnom styku logo CCVaPP.
Grafické zobrazenie loga, ako aj pravidla jeho pouzivania su vymedzené v Prilohe €. 11
tohto prikazu.

S platnostou od 01.04.2018 a ucinnostou od 15.05.2018 su zamestnanci ucelového
zariadenia SDaJ UPJS v Kosiciach opravneni pouzivat v administrativnom styku vodi
tretim osobam navonok a vo vnutrouniverzitnom administrativnom styku logo SDaJ
UPJS. Grafické zobrazenie loga, ako aj pravidla jeho pouZivania st vymedzené v Prilohe
€. 12 tohto prikazu.

S platnostou od 1.10.2018 a ucinnostou od 1.11.2018 su zamestnanci Vydavtelstva
SafarikPress UPJS v Kosiciach opravneni pouzivat v stlade s predmetom svojej éinnosti
a na vystupoch svojej ginnosti logo Vydavatelstva SafarikPress v tladenej i elektronickej
podobe. Grafické zobrazenie loga, ako aj pravidla jeho pouzivania su vymedzené v
Prilohe €. 13 tohto prikazu.



Zaverecné ustanovenia

Ostatné ustanovenia Prikazu rektora €. 3/2008 na zavedenie dizajn manualu jednotného
vizualneho $tylu Univerzity Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach, &. j. 1798/2008 zo dfia
25.06. 2008 v zneni Dodatkov €. 1, 2, 3,4, 5, 7, 8, 9,10 a 11 ostavaju nezmenené.
Tento dodatok nadobuda platnost’ a ucinnost driom 01.02.2019.

prof. RNDr. Pavol Sovak, CSc.
rektor UPJS



